TEMA: fişă scriere  proiect
1. Pagina de titlu sau de deschidere

Titlu

· (Conţine titlul proiectului şi acronimul/prescurtarea acestuia. 

·  Titlul trebuie să fie simplu, clar şi lipsit de ambiguitate. În mod ideal, un titlu bun reprezintă o formulare percutantă a obiectivelor proiectului, a ideilor şi acţiunilor care îl compun. 

· Evitaţi jocurile de cuvinte, trimiterile literare, formulările savante şi expresiile de specialitate strictă. 

· Evitaţi exprimările „isteţe”, titlurile „şoc”. 

· Nu formulaţi titlul la modul interogativ sau imperativ. 

·  Nu includeţi abrevieri în titlu. 

·  Încercaţi să formulaţi titlul într-o singură propoziţie; dacă acest lucru nu este pur şi simplu posibil, „spargeţi” titlul în două, dar numai după ce aţi epuizat toate posi-bilităţile.

· Renunţaţi, gradual, la toate cuvintele inutile; porniţi de la un titlu mai lung, pe care încercaţi apoi să îl scurtaţi şi să îl faceţi cât mai percutant cu putinţă. 

Cuvinte cheie 

· au rolul de a fixa în modul cel mai sintetic cu putinţă obiectivele, aria de cuprindere şi publicul ţintă al proiectului. De exemplu, în cazul unui proiect care şi-ar propune dezvoltarea abilităţilor de redactare a proiectelor europene printre angajaţii întreprin-derilor mici şi mijlocii, cuvintele cheie ar fi: 

· instruire şi specializare; 

· abilităţi de redactare a proiectelor europene; 

· întreprinderi mici şi mijlocii; 

· dezvoltare durabilă. 

Acronimul
· Acronimul- trebuie să fie relativ sonor, adică să nu conţină numai consoane sau numai vocale. 
· titlu - „Centru de pregătire în managementul proiectelor”, un acronim obişnuit ar fi CEPMAG.

· Nu irosiţi prea multe resurse pentru a găsi un acronim care sună deosebit, are o anumită semnificaţie. 

· În cazul în care identificaţi un astfel de acronim, este foarte bine, dar dacă nu reuşiţi acest lucru, alegeţi un acronim obişnuit şi treceţi mai departe. 

Sinteza propunerii
· În cazul în care nu există un formular standard, pagina de deschidere poate fi urmată de o a doua pagină cu caracter general, care conţine sinteza propunerii. Pe această foaie separată, scrieţi două sau trei fraze care sintetizează la maxim propunerea de proiect.
· Sinteza îi ajuta pe evaluatori să urmărească modul în care vă susţineţi propunerea.  

2. Datele generale despre instituţia promotoare 

· Numele instituţiei promotoare – denumire completă şi prescurtare; 

· Numele şi poziţia reprezentantului legal al acestei instituţii (persoana care are drept de semnătură pe eventualele contracte şi documente financiare); 

·  Adresa poştală a instituţiei şi adresa de Internet; 

·  Numerele de telefon şi de fax ale reprezentantului legal, adresa de e-mail; 

· O scurtă istorie a instituţiei (accent pe informaţii de natură factuală: anul de înfiin-ţare, evoluţia numărului de angajaţi, creşterea cifrei de afaceri, produsele şi ser-viciile oferite, evoluţia domeniului de activitate); 

·  Obiectivele de ansamblu şi principalele domenii de activitate (educaţie, afaceri, administraţie etc); 

·  Proiectele derulate până în momentul respectiv; 

· Parteneriate; 

·  Realizări deosebite. 

3.Datele generale despre proiect 

· Programul căruia îi aparţine propunerea (poate fi vorba şi de subcomponenta unui anumit program); 

· Durata proiectului (de când pănă când); 

·  Obiectivele generale ale proiectului (care trebuie să reflecte priorităţile pe care sursa de finanţare le-a făcut publice); 

·  Bugetul solicitat (suma solicitată de la agenţia de finanţare, contribuţia proprie, alte fonduri); 

· Informaţii despre instituţiile partenere implicate în proiect (dacă proiectul urmează să fie derulat în parteneriat). 

4.Rezumatul propunerii 

· Cine este implicat în proiect? 

·  Ce îşi propune promotorul? 

·  De ce îşi propune un astfel de obiectiv? 

· Care este contextul în care se va derula proiectul? 

· Care sunt beneficiarii proiectului? 

· Unde se va derula proiectul? 

· Când/ pentru cât timp se va derula proiectul? 

5.Obiectivele generale 

· Obiectivele generale reprezintă enunţuri cu privire la ceea ce vă propuneţi să realizaţi prin derularea proiectului. Acestea creează un cadru de referinţă pentru întreaga propunere.
· Asiguraţi-vă că între obiectivele generale ale propunerii dumneavoastră şi obiectivele enunţate de sursa de finanţare există un tip de suprapunere 

· Obiectivele generale sunt mai greu măsurabile, ele indică mai curând direcţia pe care îşi propune să o urmeze proiectul, perspectiva pe care ar putea să o deschidă acesta.

·  Faptul că, în general, obiectivele generale sunt mai greu măsurabile nu înseamnă că ele sunt vagi sau imprecise. 

6.Obiectivele specifice 

· Obiectivele specifice sunt rezultatul unui efort de operaţionalizare a obiectivelor generale. 
· Obiectivele specifice trebuie să fie în mod obligatoriu măsurabile. 

7.Justificarea propunerii 

· Această rubrică – mai complexă – este, de obicei, împărţită pe următoarele secţiuni: 

·  Problema/Nevoia căreia i se adresează proiectul/Descrierea situaţiei actuale; 

· Soluţia pe care o propune proiectul pentru a rezolva această problemă; 

·  Rezultatele preconizate (descriere detaliată); 

· Caracterul inovator al propunerii de faţă. 

8. Planul de lucru/Activităţile 

· Planul de lucru nu reprezintă o simplă înşiruire a activităţilor. Acesta trebuie să includă detalii cu privire la: 

· succesiunea activităţilor, datele de început şi de sfârşit ale activităţilor şi relaţiile de interdependenţă dintre ele; 

·  rezervele de timp care pot fi alocate; 

·  resursele necesare pentru derularea activităţilor; 

· locul de desfăşurare; 

·  persoana din cadrul echipei de proiect care răspunde de fiecare activitate. 

Descompunerea ierarhică a proiectului
· descompunerea proiectului în activităţi din ce în ce mai simple, cu scopul de a furniza o schemă comună pentru: 

· definirea relaţiilor de intercondiţionare; 

· atribuirea responsabilităţilor; 

·  controlul şi monitorizarea proiectului 

· De multe ori, activităţile sunt reunite în pachete de lucru (PL). 

· În cazul în care nu există un format standard în care vi se solicită să descrieţi activităţile, vă recomandăm utilizarea modelului de mai jos: 

	PL 1 
	· Titlu: 

	Descriere: 
	

	Date de început şi de sfârşit: 
	

	Loc de desfăşurare: 
	

	Resurse: 
	

	Activităţi: 
	· 1.1.: 1.2.

	Responsabil:
	


9. Rezultatele preconizate – descriere detaliată 
· Rezultatele au fost anunţate deja în rubrica referitoare la justificarea propunerii
· descrieţi toate produsele pe care preconizaţi să le obţineţi prin proiectul dumneavoastră  

· Este bine ca rezultatele să fie descrise cât mai detaliat. 
10. Impactul 

· Informaţiile de la această rubrică se referă la: 

· beneficiarii direcţi; 

·  beneficiarii indirecţi; 

·  impactul de ansamblu; 

· dmodalităţile de măsurare a impactului. 

11. Durabilitatea proiectului şi modalităţi de finanţare ulterioare 

· Finanţatorul nu este interesat să sprijine o iniţiativă lipsită de anvergură, de relevanţă şi de viabilitate. În acest punct, trebuie să demonstraţi faptul că rezultatele proiectului sunt durabile în timp, în sensul că au capacitatea de a rezista după ce finanţarea propriu-zisă încetează. Durabilitatea se poate referi la continuarea activităţilor din proiect, sub o formă extinsă sau cu alte surse de finanţare, la persistenţa în timp a impactului, a schimbării produse prin proiect. 

12. Metodele de diseminare 

· Prin strategia de diseminare/promovare a rezultatelor, promotorul se asigură că proiectul are impactul aşteptat (vezi mai sus), că eforturile depuse sunt cunoscute şi acceptate, că produsele finale sunt căutate. Deci, nu este suficient doar ca obiectivele – generale şi specifice – ale unui proiect să fie atinse, acest lucru trebuie şi cunoscut – de către toate grupurile interesate sau afectate în vreun fel de proiect. 

13. Parteneriatul 

· La această rubrică inseraţi informaţii despre: 

·  fiecare instituţie parteneră (după formatul în care este descrisă instituţia promotoare sau după formatul solicitat de finanţator); 

·  relevanţa parteneriatului pentru realizarea proiectului; 

· contribuţia pe care o are fiecare instituţie parteneră în proiect: 

· - contribuţie sub formă de activităţi; 

· - contribuţie financiară. 

14. Bugetul 

· Oferiţi informaţii despre: 

·  Suma solicitată de la finanţator; 

·  Contribuţia proprie/cofinanţarea

15. Managementul proiectului 

· În acest punct, trebuie să oferiţi informaţii despre: 

· Capacitatea managerială a promotorului; 

·  Structura activităţilor specifice de management; 

·  Modalităţi de gestionare a eventualelor conflicte şi crize; 

·  Metode de evaluare a progresului înregistrat de proiect; 

· Criterii de succes al proiectului/indicatori de performanţă; 

·  Proceduri de evaluare internă; 

· Mijloace de monitorizare; 

· Mijloace de raportare. 

16. Anexele 

·  Anexele obligatorii, în format standard; 

·  Anexele care nu au fost solicitate în mod expres de finanţator: 

· studii de piaţă; 

· date statistice; 

· diagrame de tip Gantt sau PERT; 

·  analize de tip SWOT; 

·  descrierea mai detaliată a instituţiei promotoare şi a instituţiilor partenere; 

· organigrama; 

·  rezultatele unor activităţi anterioare, de relevanţă pentru proiect; 

· financiară a instituţiei în momentul depunerii proiectului; 

·  bugetul pentru anul fiscal în curs; 

·  bugetul proiectat pentru anul fiscal următor; 

· - articole de presă; 

· CV-urile persoanelor implicate direct în derularea proiectului; 

·  lucrări, articole de specialitate, broşuri referitoare la problema căreia se adresează proiectul. 
